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KOM IGANG PA 10 MINUTER U

Det dr enkelt att administrera i CtrlPrint. Den hér lathunden gérigenom allt som behdvs och de steg som kravs for att fa

igdng era anvandare och projekt. Har ni frégor, kontakta support@ctrlprint.net I n n e h 5 ll
1 VAD BEHOVER JAG?
« En dator med en stabil internetuppkoppling |N LOGG N | NG OCH LOSENORD

« Inloggningsuppagifter till CtrlPrint
« En lista med dina anvdndares namn och email
« En lista med projektets kapitelindelning

« Ett InDesign-dokument for varje enskilt kapitel i projektet

« Ratt version av InDesign installerat — extern lank till CtrlPrint o

ADMINISTRERA ANVANDARE
« Senaste versionen av CtrlPrint Transfer Manager installerat - extern lank till CtrlPrint
« Projektets typsnitt installerade — extern lank till CtrlPrint

2 VAD BEHOVER JAG GORA?

Virekommenderar att ni gdr igenom instruktionerna nedan i turordning:

1. logga in i CtrlPrint (sidan 6)

2. logga in som administratér (sidan 7

3. Skapa nya anvdndare som behdvs (sidan 10

4. Gor andra anvandare till administratorer (sidan 21

5. Skapa ett nytt projekt (sidan 14)

7. Laggtill anvéndare (frén steg 3 och 4) i projektet (sidan 17)
8. Tilldela deras réttigheter (sidan 18)

9. Ladda upp InDesign-dokumenten till CtrlPrint (sidan 19)
10. Aktivera TrackChanges (sidan 20)

3 JAG BEHOVER MER HJALP

Kontakta var vénliga support vardagar 08:00 - 18:00 (GMT) o a0
N . AVANCERADE ADMINATGARDER
Email:  support@ctrlprint.net

Telefon: SWE: +46 (0) 8 743 72 60
UK:  +44(0) 203 6300134
FIN:  +358(0) 94245 4425

SKAPA PROJEKT

TILLDELA ANVANDARRATTIGHETER
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CTRLPRINT | KORTHET

1 VAD BEHOVER JAG GORA?

For att korrekt administrera ett projekt i CtrlPrint s& kommer du behdva utfora foljande dtgarder:

« Skapa anvandare som ska jobba i projektet
« Skapa projektet pa servern

« Laggtill anvandare i projekt

« Tilldela rattigheter till anvandare

Den har lathunden kommer att ga igenom den hér processen. Vi rekommenderar att ni foljer den steg for steg.

Om ni stoter pa ndgra problem kontakta support@ctrlprint.net

2 VAD AR ANVANDARE?

Anvandare refererar till de individuella personerna som maste ha tillgang till ert projekt. ®
Det kan vara projektledare fran en byrd, medlemmar fran kundens foretag, frilansare, XBRL-specialister osv.
Som administrator kan du skapa anvandarkonton fér de som ska jobba i ert projekt.

Av sdkerhetsskal rekommenderar vi att ni for en lista dver anvandare som har tillgdng till projekt i CtrlPrint.
Man bor som exempel radera ett konto som tillhér ndgon som avslutat sin tjanst.

OBSERVERA: Anviandare skapas utan nagra rattigheter och maste tilldelas tillgang till projekt av en ® &
administrator. o s e n o r

3 VAD AR ETT PROJEKT?

Ett projekt &r en gruppering av samtliga kapitel i er rapport. Projektet kan till exempel heta AR 2020. Nar du skapar ett
projekt sa kommer du dven behdva skapa tomma kapitelplatshallare att ladda upp InDesign-dokument till.

Fran projektsidan kan du ladda ned dokument for redigering, dndra instéllningar pa projektet som anvandarrattigheter I—Ogga In i CtrlPrI nt

eller skicka meddelanden till andra anvdndare i projektet. . o g o
Logga in som administrator
OBSERVERA: Anvindare skapas utan nagra rattigheter och maste tilldelas tillgang till projekt av en

administrator. And ra ditt losenord

4 VAD AR RATTIGHETER?

Varje anvéndare maste tilldelas en av féljande rattigheter pa varje kapitel i projektet:

«Ingen: FOr anvandare som ska vara med i projektet men inte ha tillgdng till detta kapitel

« Lds och Kommentera - For anvandare som ska kunna se pdf:er av dokumentet men inte redigera texten
« Redigera text (InCopy) - For anvandare som ska redigera texten i InCopy

« Redigera layout (InDesign) - Fér anvandare som ska redigera dokumentets layout i InDesign

OBSERVERA: Anvindare skapas utan nagra rattigheter och maste tilldelas tillgang till projekt av en
administrator.
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LOGGA IN | CTRLPRINT

URL-ADRESS

URL-adressen for CtrlPrint ar
secure.ctrlprint.net

Tips! Lagg till detta som ett
bokmarke i din webblésare for att
|attare hitta hiti framtiden.

Forsta sidan (inloggningssidan)
kommer alltid att vara pa engelska
fram tills det att du loggat in och
sidan stéller in sig pa valt sprak.

ANVANDARUPPGIFTER

Foratt logga in i CtrlPrint behdver du
ett anvandarnamn och ett [6senord.

Om du inte har nagra eller har glomt
bort dem, kontakta
support@ctrlprint.net

LOSENORD

Forsta géngen du loggarin sa
kommer du att behdva begéra ett
nytt [osenord.

Ga till secure.ctrlprint.net
och klicka pa

Click here to create a new password.

Skriv in ditt anvandarnamn och email
for att f ett nytt l6senord skickat till
dig.

Genomadng

Tillbaka till
innehall

Doa woas need @ new pasword?
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Comtack CiriPrimt
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Contact CtriPrint

|t w0 regquire assistance, pleess don't hesstaie 1o contact our Fnendly
suppart team. You can find all [he Coatact detais you peed on our

Do you need a new password?

If you meed @ new password for amy reason, please
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LOGGA IN SOM ADMINISTRATOR

LOGGA IN SOM ANVANDARE

Navigera till secure.ctrlprint.net och
anvand anvisningarna fran sidan 6 for

att loggain.

LOGGA IN SOM ADMINISTRATOR

1. Klicka pa ikonen i 6vre hogra
hornet.

2.Valj: Aktivera administratorslage.

BEGAR NYTT LOSENORD

3.0m det ar forsta gdngen du loggar
in som admin klicka:
Glomt l6senordet
s skickas ett nytt till er.

4. Skriv in det nya l6senordet och
klicka: Logga in.

Genomaang

Do v need @ new paswond?

f ag SR B S Rl PR RS WREL

Contact CiriPrimt

T — T s e e e e e P

! s T s Bl i Foi didin ] airieds rew el me

Hir aw e il oss med feedback

® 01

Support Admin

Andra l8senord

Aktivera adiministratrslage 2

Logga ut

Logga in som adminlstratdr

Glamt lssenardet?
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ANDRA DITT LOSENORD

Genomagang

GLOMT DITT LOSENORD?

1. Ga till secure.ctrlprint.net
Klicka: Click here to create

a new password.

Do you need a nesy password? 1
Welcame o CtriPrint # e, oy e e bR S e S

2. Fyllianvandarnamn och .=

emailadressen som ar lankat till — ] Comtact SirPrind

ditt konto pa CtrlPrint. Tt i PP RTINS

! s Vo i Bl i Pod i | ety rem el i

3. Klicka: Send me a new password.
Ett nytt [6senord kommer att
skickas till din mail.

dministrera

ANDRA ANVANDARLOSENORD

Har av e el ass med feadback ﬂ g 1

1. Logga in pa CtrlPrint och klicka pa

ikonen i Ovre hogra hornet. Darma Admin

o0
2. Klicka: Andra losenord.
Andra tosenord 2
Aktvera administratBrsl3ge

Logga ut

Skapa nya anvandare

Andra anvandarinformation
ANDRA Radera anvandare
ADMINISTRATORSLOSENORD Mist anr e Lill crus et fetback 'a Q
1. Klicka pd ikonen i dvre hogra hornet. Derno Admin
2. Logga in som administrator Kndea ot

(se sidan 6).

3.Vilj: Andra administratérslésenord. 3 Akitreera sdmmestratirslips

Logga vt
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SKAPA NYA ANVANDARE

NAVIGERA TILL RATT FORETAG
Logga in som administrator (se sida 7).

1. Klicka pa anvéndarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Skrolla ner till avsnittet
ANVANDARE och klicka p&: Skapa
anvandare.

FYLL | ANVANDARFORMULARET

3. Fylli forumlaret med anvéndarens
uppgifter inklusive anvédndarnamn
och sprak.

4. Klicka: Skapa.

SKICKA EN INBJUDAN

5. Du kan skicka en saker inbjudan

till en anvéndare direkt eller vid ett

senare tillfalle (se sidan 11).

Genomgédng
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ANDRA ANVANDARINFORMATION

NAVIGERA TILL RATT FORETAG

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pa anvandarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Skrolla ner till avsnittet
ANVANDARE

VISA ANVANDARMENYN

3. Klicka pa de tre prickarna till

hoger om anvandarens emailadress.

4. Har kan ni dandra anvdndarens
roll till administrator, skicka
inbjudningar till anvandare, och
radera anvandare (se sidan 12).

« Anvandare - icke administratorer
« Projektadmin — ANVANDS EJ
« Systemadmin - administrerar

Detta kan dndras (se sidan 21).

ANDRA ANVANDARUPPGIFTER

Klicka ikonen till vanster om
anvandarens namn.

Har kan du andra en anvandares
kontakuppgifter, emailadress, sprak
och farg for TrackChanges (se sidan
22).

Genomgédng

j || E——
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RADERA EN ANVANDARE

Genomagang

NAVIGERA TILL RATT FORETAG

Logga in som administrator (se sida 7). ; P

1. Klicka pa anvandarens féretag i T Hakdings

vanstra delen av rutan.

2. Skrolla ner till avsnittet
ANVANDARE

Skapa projekt

3. Klick pa de tre prickarna till hoger
om anvandarens emailadress.

4.Valj: Ta bort.

Skapa ett nytt projekt 14
Lagg till kapitel i ett projekt 15

RADERA ANVANDAREN

Skriv DELETE i textfaltet och klicka

pa Ta bort. e

A puu

[as oy pea 1 kgt Dy Uipepr el Dot e

Bw Bt airnear rd AT Pl et B il W TP

Sarty DELETE | rutan nadan fir a8t
ferisdita,
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SKAPA ETT NYTT PROJEKT

NAVIGERA TILL RATT FORETAG

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pd anvandarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Skrolla ned till avsnittet som heter
PROJEKT.

3. Klicka: Lagg till projekt.

NAMNGE DITT PROJEKT
Skriv in ett projektnamn i textfaltet.

OBSERVERA: Ett projekt maste ha
ett unikt namn.

ANDRA ORDNING ELLER DOP
OM PROJEKT

1. Klicka Hantera projekt i nedre
hogra hornet av Projektdelen.

2. Klicka pa pilarna och flytta runt
ett projekt i ordningen.

3. Man kan dépa om ett projekt om
man klickar pa pennan pd hogra
sidan.

Genomadng

Tillbaka till
innehall

T Holdings

B

Aty

13
1==a]

ML Eai=gi

GEVERA
innehall

LAGG TILL KAPITEL | ETT PROJEKT

NAVIGERA TILL PROJEKT

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pa anvandarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Klicka pa det relevanta projektet i
Projektavsnittet.

3.Vvalj: Lagg till kapitel i nedre

vanstra hornet i Kapitelavsnittet.

NAMNGE DITT KAPITEL
Skriv in kapitelnamnet i textfaltet.

VARNING: Varje kapitel maste ha
ett unikt namn.

ANDRA ORDNING ELLER DOP
OM KAPITEL

1. Klicka pa Hantera kapitel i nedre
hogra hornet av Kapiteldelen.

2. Klicka pa pilarna och flytta runt
ett kapitel i ordningen.

3. Man kan dopa om ett kapitel om
man klickar pa pennan pa hogra
sidan.

Genomaang
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LAGG TILL ANVANDARE | PROJEKT

Genomaang

GA TILL PROJEKTET
Logga in som administrator (se sida 7).

1. Klicka pa anvandarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Klicka pa det relevanta projektet i
projektavsnittet.

OPPNA ANVANDARMENYN FOR
PROJEKTET

o0 @ 3. Klicka pa: Anvéandare i nedre
I a tt I g h e l e I delen av Kapitelavsnittet,

Lagg till anvandare i projekt 17
Tilldela anvandarrattigheter 18
Lagg till ett dokument fran InDesign 19 LAGG TILL ANVANDARE

4. lvanstra kolumnen, klicka pa den
grona plus-ikonen till vanster
om anvandarens namn, eller dra

. o den hogra kolumnen.
Rattigheter for TrackChanges 22

Skapa alternativa pdf-profiler 20

Om du ska lagga till anvandare
fran flera foretag, klicka pa
foretagsnamnet for att visa
anvandare.

Klicka p&: Stang.
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TILLDELA ANVANDARRATTIGHETER

GA TILL PROJEKTET
Logga in som administrator (se sida 7).

1. Klicka pa anvéndarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Klicka pa det relevanta projektet i
Projektavsnittet.

3. Valj: Rattigheter i nedre delen av
Kapitelavsnittet.

RATTIGHETSMATRISEN
4. Klicka i en ruta for att ge rattigheter:

«Inga - for anvandare som ar del av
projektet men inte ska ha tillgang
till just det kapitlet.

« Lds och kommentera - for
anvandare som ska kunna se
pdf:er men inte redigera.

« Redigera text (InCopy) - for
anvandare som ska redigera texten.

« Redigera layout (InDesign) - for
anvandare som ska redigera layout
och text.

5. Du kan &ndra rattigheter for
anvéndare eller kapitel om du klickar
pa pennikonen.

6. Du kan délja en anvandare eller
kapitel (om matrisen ar valdigt stor)

genom att klicka pa 6gonikonen.
OBS: Detta raderar varken

anvandare eller kapitel.

7. Klicka pa dgonikonen i den dvre
vanstra delen for att visa alla
anvandare och kapitel igen.

Genomadng
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RC+ | Lisoch kemmenterat

E Redigera text (InCopy)

IE| Redigera layout (InDesign)

|

Demo Wser

[emio Lisers?

LAGG TILL ETT DOKUMENT

FRAN INDESIGN

Genomgang

DITT INDESIGN-DOKUMENT

1. Oppna dokumentet som du ska
ldgga till i InDesign. Dokumentet
maste innehalla minst en textruta.

2. Klicka pa CtrlPrint-menyn och
valj: Lagg till dokument. Om du
inte kan se menyn, kontrollera att
Transfer Manager ar uppdaterad
och att du har installerat vara

plugins.

Layy bill dokurment..

Spara bl senverm...

Ctilfrint instillningar...
Clfant Suppard

Vi sprdvasle Enaliingar
Viss popuppfonster for Bndringrs

Inkbudera sphrade Andnngarid otskrift

SKRIV IN SERVERINFORMATION
3. Fyllidina uppgifter:
« Adress: https://secure.ctrlprint.net

« Namn: ditt anvdndarnamn for
CtrlPrint

« Losenord: ditt vanliga l6senord

OBS: Inte ditt
administratorslosenord

Detta kommer inte att fungera om du
inte har lagt till kapitel i projektet (se
sida 15) eller om du inte har Redigera

Layout-rattigheter.

VALJ VILKET KAPITEL DU SKA
LAGGA TILL

4. Valj foretag, projekt och kapitel
och klicka: OK.

Dokumentet kommer nu laddas
upp. Version 1 skapas i detta skede.
Ladda om CtrlPrint-sidan for att
uppdatera detta.

Kapitlet ar nu tillgdngligt for
redigering.

Cir
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SKAPA ALTERNATIVA PDF PROFILER

Genomadng

OPPNA PDF INSTALLNINGAR
Oppna InDesign.
1. Ga till; Arkiv.

2. Hall muspekaren pa: Adobe PDF
forinstallningar.

3.Valj: Definera.

Micatm P CX Lisarios
[y R TE
rperes FLE - fosr e e

Lecke P foraatsinngm ] e

SKAPA EN NY PDF-PROFIL
Adcle POF-FaninsLillnengin

1. Klicka pa: Ny.
2. Namnge pdf-profilen. Fdueciasentins
v s it Y |

3. Valj pdf-installnignar.
4. Klicka: OK.

5. Klicka pa: Spara som och vélj
namn och plats den ska sparas till.

IS Hinmgss

LADDA UPP TILL CTRLPRINT
Logga in som administrator (se sida 7).

1. Klicka pd anvéndarens foretag i
vanstra delen av rutan.

2. Klicka pa det relevanta projektet i
Projektavsnittet.

forinstallningar i pdf-avsnittet. RS 3
4. Klicka: valj fil valj filen du skapade s—

5. Klicka: Lagg till

ML Eai=gi

GOR ANDRA ANVANDARE
TILL ADMINISTRATORER

Genomgang

Tillbaka till
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NAVIGERA TILL RATT FORETAG Eia

. A ) . [ T
1. Klicka pa anvéndarens foretag i 1 e 4 Holdings
vanstra delen av rutan. 2 i— 2-

2. Skrolla ner till avsnittet som heter
ANVANDARE.

Logga in som administrator (se sida 7).

VISA ANVANDARMENYN

3. Klicka pa de tre prickarna till
hoger om anvandarens emailadress.

4. Klicka: Andra roll och vil] . — —_— 3
Systemadministrator. . - — q__

OBSERVERA: ANVAND INTE ROLLEN 4| R

PROJEKTADMINISTRATOR ] ot

HITTA FORETAGET | LISTAN

I vanstra kolumnen, klicka den
grona plus-ikonen till vanster

om féretagets namn, eller dra
anvandarens namn och slapp det i
den hogra kolumnen.

L 1 forwiieg #0 gl sty G Bens ]

Klicka: Stang.

21
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RATTIGHETER FOR TRACKCHANGES

Genomagang

AKTIVERA TRACKCHANGES

TrackChanges aktiveras av CtrlPrint.
Detta kan endast goras efter att

ett kapitel har skapats (sidan 15).
Kontakta support@ctrlprint.net o TrackChanges §rinte aktiverat

?r:(cjk\élrt(aert]g;?:t;jggtbehover & Spdra andringar visuellt | 2% projekt, och se nar och
’ avvem en andring gjordes.

Administratéren maste tilldela

anvandare rattigheter att fa

acceptera/ignorera andringar i

projektet.

e Avancerade

Logga in som administrator
(sesidan 7). Projektet ar aktivt

o o
1. Klicka pd anvandarens féretag i
vanstra delen av rutan.

2. Klicka pa det relevanta projektet i SvRICA TIANSTER
Projektavsnittet.

3. Klicka p& kugghjulet bredvid of TrackChanges Srinte aktiverat
TrackChanges. o c o o0
Spdra andringar visuellt | ett projekt, och $e nar och
AN il L&s upp kapitel &t en anvandare 24
Radera kapitelversioner 25
. \ Radera kapitel 26
RATTIGHETER FOR
TRACKCHANGES R Radera kommentarer 27

4. Anvand knappen for att stélla K REREDEWIENING 2019
in om en anvandare ska kunna
acceptera/ignorera éndringar. . P i s ierd s b barwan Ao el o B e Bk nga b i g e ke el s

5. Anvandares farger for deras
markering i TrackChanges kan
aven stallasin har.



mailto:support%40ctrlprint.net?subject=Aktivera%20TrackChanges

24

AP = ma=gi

Tillbaka till

innehall

LAS UPP KAPITEL AT EN ANVANDARE

REKOMMENDATION

Enbart administratorer har
mojligheten att [dsa upp kapitel som
arlasta av andra anvandare.

Detta bor endast goras ytterst
sallan, och man bor informera
anvandaren vars dokument man
l&ser upp.

N&r man laser upp ett kapitel kan
anvandaren inte langre spara sitt
paborjade arbete till servern.

OBSERVERA: Alla kan ldsa upp
kapitel som de sjalva redigerar.

METOD 1: PROJEKTDELEN

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pé anvédndarens foretag
och projektivanstra delen av
skarmen.

2. Klicka pa de tre prickarna till
hoger om kapitelnamnet och valj:
Las upp kapitlet.

3. Skriv UNLOCK i textfaltet och
klicka: OK.

METOD 2: KAPITELDELEN

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pa anvéandarens foretag,
projekt och kapitel i vanstra delen av
skarmen.

2.Vélj Las upp kapitel i det gra
omradet till hoger pa skarmen.

3. Skriv UNLOCK i textfaltet och
sedan: OK.

Genomadng
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RADERA KAPITELVERSIONER

REKOMMENDATION

Ibland finns det skél att radera
en eller fler kapitelversioner. Som
administrator kan du radera den
senaste kapitelversionen.

Man kan bara radera en version
at gdngen men om man gér om
processen sa kan man radera sa
manga versioner som behdvs.

NAVIGERA TILL KAPITELMENY

Logga in som administrator
(sesidan7).

1. Klicka pd anvandarens féretag
och projekt i vanstra delen av
skarmen.

2. Klicka pa de tre prickarna till
hoger om kapitelnamnet och
klicka:

Visa/radera kapitelversioner

RADERA KAPITELVERSIONER

3. Klicka pa X-ikonen till hoger om
kapitelnamnet av den senaste
versionen.

4. Skrivin DELETE i textfaltet och
klicka: OK.

o
Genomgang
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Tillbaka till

innehall

RADERA KAPITEL

REKOMMENDATION

Om man raderar ett kapitel tar man
bort alla versioner av kapitelet och
alla filer som hor till.

Om ni vill radera en kapitelversion,
se sidan 24.

OBSERVERA: Enbart kapitel med
alla kommentarer markerade som
“Klar” kan tas bort.

For mer information, se sidan 26.

NAVIGERA TILL KAPITELMENY

Logga in som administrator (se sida 7).

1. Klicka pd anvandarens foretag
och projektivanstra delen av
skarmen.

2. Klicka pa de tre prickarna till
hoger om kapitelnamnet och valj:
Ta bort kapitel

RADERA KAPITEL

3. Skrivin DELETE i textfaltet och
klicka: OK.
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RADERA KOMMENTARER

REKOMMENDATION

Kommentarer kan endast tas bort
om de har status: Kommentar
under granskning, Klar, Ingen
atgard tagen.

Man kommer att behdva byta status
om kommentaren har status
Inte klar.

NAVIGERA TILL KAPITELMENY
Logga in som administrator (se sida 7).

Klicka anvandarens foretag och
projektivanstra delen av skarmen.

Klicka pa soptunnan i kommentarens
Ovre hogra horn.

RADERA KOMMENTAR

Klicka pa: Ta bort-knappen.

Genomaang
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